党政机关管理人员述职报告
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	一、工作总结

努力学习党和国家的有关政策和文件，坚决拥护共产党的领导，思想上始终清醒，政治上坚定，作风上务实。服从领导的工作安排，热爱自己的本职工作，树立为教学服务，为教师服务，为学生服务的意识，具有强烈的责任心和上进心；拥有强烈的合作意识和团队意识，在良好的人际交往与和谐工作中，优质高效的完成本职工作和领导交给的临时性工作。基层反映好。
2013-2014（1）学期担任汽车定损13-1班和汽车整形13-1班的《汽车机械基础》授课任务，周学时6，授课周数14，教学工作量120；教学效果良好。
    能主动了解学校发展方向和中心任务，设定自己的目标，有目的地培养自己，自我发展意识强。能够独立组织完成工作。在教学管理尤其是考务工作中能不断提出新想法、新措施和新办法，善于学习，锐意求新。能详细地制定工作计划，制定合理，措施得当
对事业倾注自己全部的精力，责任感很强，总是力图将自己的工作做得最好。主动为领导分担责任，帮助同事解决问题。政治思想表现好，模范遵守学校纪律和各项规章制度，服务和育人意识强。综合素质高，品德高尚，言行一致，表里如一。

具体参与了如下工作：

1. 学期初的补考工作；

2. 教学日常检查工作；

3. 学校单独招生工作；

4.中职升高职的实际操作鉴定工作；

5.6月、12月两次大学生外语考试工作；

6.快递员理论考试与的实际操作的考核鉴定工作；

7.期末的考试及文印工作； 

8.日常文印工作；

9.其他工作。

	二、创新工作

积极参与教学改革,努力学习党和国家有关高职建设的文件，努力拓展自己的专业知识。
使自己的业务水平和教学水平有了进一步提高。

    教学运行、考务工作中能不断提出新想法、新措施和新办法 , 善于学习，锐意求新。


	三、2014年工作思路

以科学发展观和高等教育理论为指导，紧紧围绕学校工作重点和整体工作部署，强化管理意识、明确管理职能，继续加强课堂教学管理，使管理走向规范化、科学化，将常规细节落到实处。

努力提高自己的教学管理水平。加强教学秩序检查，确保教学秩序稳定；根据学校的实际。

加强考试情况分析总结，及时掌握考务管理中出现的新情况、新问题，有针对性地提高制度机制上的意见和建议，进一步规范考务工作程序，健全和完善考试管理各个环节的质量标准。

主动与各位同仁协作配合、沟通交流，提高工作效率；保证考试的众多考务环节环环相扣、顺畅有序，确保考务工作任务合理消化，顺利实施。
在课堂教学以培养学生能力和养成学生良好的学习习惯为重点，注重全面发展，切实提高课堂教学效率。教学上进一步充实实践教学内容，注重学生实践动手能力培养；提高教学质量。　
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注：1、受聘岗位指党政管理岗位、学生管理岗位。
    2、此表不够可另附页。

